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1 A bizonylati rend célja

A Magyar Aktuarius Tarsasag (a tovabbiakban: Téarsasag) altal alkalmazott bizonylati rend célja,
hogy biztositsa a Tarsasagnadl a szamviteli elszdmolasokhoz kapcsolodd bizonylatok
kiallitdsanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

2 Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrol, amely az eszkozok, illetve az eszkozok forrasainak
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasagi
miveletek (események) folyamatat tiikkr6z0 Osszes bizonylat adatait a konyvviteli
nyilvantartasokban rogziteni kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan
szabad adatokat bejegyezni. Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasdgi miiveletre
(eseményre) vonatkozoan a konyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban eldirt adatokat a
valosagnak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altaldnos alaki és
tartalmi kovetelményeinek és amelyet — hiba esetén — eldirdsszeriien javitottak.

3 Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositasa

3.1 Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a Tarsasag altal kiallitott, készitett, illetve a Tarsasaggal tizleti
vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett
okmany (szamla, szamlat helyettesitd okmany, szerzdédés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti
bizonylat, bankkivonat, jogszabélyi rendelkezés, egy¢b ilyennek mindsithetd irat) — fliggetleniil
annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi modjatdl -, amely a gazdasagi esemény szamviteli
elszamolasat, nyilvantartasat timasztja ala.

4 Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirdsa alapjdn meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsol6do bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerlsitett szamlat és a
nyugtat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado,
vagy a nyomtatvanyon szereplo névértének megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az
illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat, szigorti szdmadasi kotelezettség alé kell
vonni.

A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot terheli. A szigort
szamadas ala vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amely
biztositja azok elszamoltatasat.

S5 A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése

5.1 Bizonylatok kiallitasa

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idopontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallo modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kdtelezd megdrzési
hataridéig olvashatdok, tovabba az esetlegessé valo utodlagos valtozasok felismerhetdk, illetve
kimutathatok legyenek.

A Tarsasag géppel késziilt bizonylatokat készit a Billingo online szamlaz6 rendszer hasznalataval.
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5.2 Bizonylatok javitasa

Az alaki ¢és tartalmi ellendrzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani. A bizonylaton
csak szabalyszerl javitasok végezhetdk.

6 A bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése

6.1 Altalanos kovetelmények

A feldolgozas eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag ¢€s tartalmilag
megfeleld-e. Az alakilag, tartalmilag ellendrzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan,
idérendben régziteni kell a konyvelésben.

6.2. A bizonylatok ellenérzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a kdnyvekben torténd rogzités eldtt alaki, tartalmi és
szamszaki szempontbol.

6.2.1. A bizonylatok alaki ellendrzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kovetkezdket kell vizsgalni:
e abizonylatok kitdltése teljes kortien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,
e asziikséges mellékletek csatolva vannak-e,
e a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylati tirlapon tortént-e,

o a kiallito, az érvényesitd ¢és az utalvanyozd, valamint a gazdasdgi eseményben érintettek
alairasa szerepel-e a bizonylaton,

e a bizonylati trlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigorta szédmadasu
nyomtatvanyoknal),

e abizonylat kidllitdisa megfelel6-e, a javitasok szabalyszertiek-e.

6.2.2. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A bizonylatok szamszaki ellendrzése soran meg kell gy6zddni arrél, hogy nem tortént-e
valamilyen hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e
rogzitésre.

6.2.3. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

A bizonylatok tartalmi ellendrzése sordn a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az
alkalmazott arak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasat kell megvizsgalni.

7 Bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasa, megdérzése soran biztositani kell, hogy azok konnyen hozzaférhetdk,
visszakereshetdk legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.

8 A bizonylatok megorzése

A gazdalkod¢ az iizleti évrdl készitett beszamolot, valamint az azt alatamaszto leltart, értékelést,
fokonyvi kivonatot, valamint mads, a torvény kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast
olvashat6 forméaban legalabb 10 évig koteles megdrizni.

A konyvviteli elszamoléast kozvetlentil és kozvetetten aldtdmasztdé szamviteli bizonylatot
(ideértve a fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat is), legalabb 8
¢évig kell olvashatd forméban, a konyvelési feljegyzések hivatkozéasa alapjan visszakereshetd
modon megorizni.
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A szigoru szdmadast bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megOrzési

kotelezettség.

A mego0rzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is) nem
hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megoérzésérol a szervezeti valtozas
végrehajtasakor intézkedni kell.

9 Zaro Rendelkezések

A bizonylati rend elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért a MAT Elnoke a felelés. A
szabalyzatot az EInok hagyja jova. A szabalyzat modositasa kotelezd, ha a jogszabalyi valtozasok
ezt megkivanjak, illetve modositani kell a szabalyzatot akkor is, ha a MAT bels6 feladat-,
szervezeti, egy¢éb feltételrendszerében bekdvetkezett valtozasok ezt megkivanjak.
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